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РЕГЛАМЕНТ 
роботи центру «Архів-Інформ» 

 1. Загальні положення













1.1. Регламент роботи центру «Архів-Інформ» (надалі – центр) розроблено відповідно до Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», «Про інформацію», «Про звернення громадян», рішень міської ради від 22.11.2017 №2206 «Про затвердження Положення про архівний відділ виконкому міської ради у новій редакції», виконкому міської ради від 12.12.2018 №575 «Про затвердження Регламенту виконавчого комітету Криворізької міської ради» і визначає порядок організації та проведення прийому громадян у архівному відділі виконкому Криворізької міської ради, надання послуг із виконання заяв та запитів громадян і суб'єктів господарювання, основні вимоги до строків виконання та послідовності дій учасників центру.









1.2. До роботи в центрі для здійснення консультаційних процедур відповідно до чинного законодавства України залучаються працівники: 

1.2.1  архівного відділу виконкому Криворізької міської ради;

1.2.2 управлінь праці та соціального захисту населення виконкомів районних у місті рад.
1.3. Матеріально-технічне забезпечення діяльності центру здійснюється виконкомом міської ради.
2. Розміщення та режим роботи центру

2.1. Центр розташовано в приміщенні архівного відділу виконкому Криворізької міської  ради за адресою: кімн.115, вул. Співдружності, 107а,  м. Кривий Ріг, 50084. 


2.
2. Режим роботи центру – щоденно, крім святкових та вихідних днів, з 8.30 до 17.00, перерва з 12.30 до 13.00, у тому числі:
  2.2.1 щоденно, крім вівторка, з 8.30 до 12.30, вівторок – з 8.30 до 17.00

робота з громадянами й суб'єктами господарювання щодо прийому заяв та запитів, видачі архівних довідок, копій документів та витягів з них;

2.2.2 щоденно, крім вівторка, з 13.00 до 17.00 – робота з архівними фондами й справами, вибірка відомостей з архівних документів, оформлення та друкування архівних довідок, копій документів, витягів з них; робота зі спеціалістами відділу контрольно˗перевірочної роботи управління внутрішнього аудиту та фінансового контролю Головного управління Пенсійного фонду України в Дніпропетровській області.
2.3. Працівники управлінь праці та соціального захисту населення виконкомів районних у місті рад надають консультативні послуги щовівторка з 8.30 до 16.30, перерва з 12.30 до 13.00.

2.4. Графіки роботи працівників центру розробляються архівним відділом виконкому Криворізької міської ради щоквартально, до 20-го числа місяця, що передує кварталу, погоджуються з відповідним учасником центру й затверджуються керуючою справами виконкому міської ради.

3. Порядок прийому заяв та запитів громадян і суб'єктів господарювання
3.1. Центр спрямовує діяльність на забезпечення здійснення якісного прийому громадян і суб'єктів господарювання та вжиття заходів щодо вирішення порушених у заявах і запитах питань, задоволення законних прав та інтересів заявників. 

3.2. Перед подачею заяв і запитів на отримання архівних довідок, копій документів, витягів з них громадяни й суб'єкти господарювання мають  можливість ознайомитися з цим Регламентом, переліком документів,  необхідних для отримання архівних послуг, через інформацію на інформаційних стендах, на офіційному вебсайті Криворізької міської ради та її виконавчого комітету, офіційному вебпорталі міста Кривого Рогу «Криворізький ресурсний центр» та за допомогою координатора й учасників центру.
3.3. Після визначення змісту запиту (його теми, періоду), заявники заповнюють бланки заяв, зразки яких розміщуються на стендах у приміщенні центру.

3.4. Заява фізичної особи може стосуватися самого заявника, осіб, які перебувають на його утриманні або під опікою, його померлої дружини (чоловіка) або близьких родичів.

3.5. При зверненні до центру жінок необхідно надавати відомості про зміну прізвища, в разі наявності такого факту.
3.6. Громадяни, які прийшли на прийом особисто, повинні мати паспорт або інший документ, що посвідчує особу, уповноважені особи – оформлену в установленому порядку довіреність.
3.7. Після оформлення заяви замовник звертається до відповідної посадової особи центру (№ вікна визначено на інформаційних стендах, показчиках) з пакетом документів за напрямами:

3.7.1 майнові, земельні питання, встановлення опіки, історичних фактів, з інших питань – вікно №1 (2 учасники центру);
3.7.2 пенсійні справи, відновлення втрачених особистих документів – вікно №2 (3 учасники центру);

         3.7.3 науково-технічне впорядкування документів ліквідованих та діючих суб'єктів господарювання, порядок надання платних послуг – вікно №3 (1 учасник центру). 
3.8. Посадова особа центру в присутності заявника перевіряє відповідність зазначених в заяві відомостей, здійснює її автоматизовану реєстрацію (надалі – АР) і призначає дату отримання архівних довідок, копій, витягів із документів згідно з термінами, зазначеними в додатку до Регламенту.

3.9. АР заяв (запитів) громадян (суб'єктів господарювання) здійснюється відповідно до Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року №348, зі змінами.

3.10. У день прийому заяв (запитів) громадян (суб'єктів господарювання) завідувачі секторів комплектування документів Національного архівного фонду та комплектування документів ліквідованих підприємств здійснюють контроль за розподілом і виконанням заяв, забезпечують передачу заяв і запитів за напрямами виконавцю – відповідному спеціалісту архівного відділу виконкому Криворізької міської ради за напрямами. 

4. Порядок розгляду заяв та запитів громадян і суб'єктів господарювання, надання послуг на платній основі
4.1. Спеціалісти архівного відділу виконкому Криворізької міської ради виконують заяви та запити громадян і суб'єктів господарювання шляхом складання і надання архівних довідок, архівних копій документів та архівних витягів з документів.
4.2. Розгляд заяв і запитів вважається закінченим, якщо на їх виконання складені архівні довідки, архівні копії документів та архівні витяги з документів. 

4.3. Термін виконання заяв і запитів не може перевищувати 30 днів з моменту їх реєстрації. З дозволу начальника архівного відділу виконкому Криворізької міської ради термін виконання може бути продовжено з обов'язковим повідомленням про це заявника. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати сорока п'яти днів. 
4.4. Пересилання заяв та запитів за належністю, а також інформування про це заявника здійснюється протягом 5 днів зі дня реєстрації заяв та запитів.

4.5. Відмітка про завершення виконання заяви або запиту  робиться в АР. Працівник центру перевіряє відповідність архівної довідки заяві, правильність її оформлення, засвідчення печаткою.

4.6. Надання архівних довідок, необхідних для забезпечення соціального захисту громадян, архівних документів фізичним особам для користування в читальному залі архівного відділу Криворізької міської ради, що належать державі, територіальній громаді міста Кривого Рогу, та архівних довідок судам, правоохоронним органам, органам державного фінансового контролю,  юридичним і фізичним особам, які передали зазначені документи на зберігання, здійснюється безоплатно. За документами Національного архівного фонду – на платній основі згідно з установленими тарифами (цінами). 

4.7. Тарифи (ціни) на послуги, що надаються архівним відділом виконкому Криворізької міської ради населенню, бюджетним установам та іншим споживачам, з науково-технічного опрацювання документів, складання номенклатур справ на підприємствах, в установах і організаціях, із забезпечення збереженості та використання архівних документів, розробляються архівним відділом виконкому Криворізької міської ради та затверджуються в установленому порядку.
4.8. Архівні довідки, копії й витяги, вилучені архівні документи видаються заявникам, їх родичам або уповноваженим особам під розписку за пред'явленням паспорта або іншого документа, що посвідчує особу, для уповноважених осіб – оформленої в установленому порядку довіреності. Отримувач розписується на звороті копій архівних довідок, копій, витягів з документів із зазначенням дати їх отримання. 

4.9. За бажанням замовника відповіді на заяви та запити громадяни і суб’єкти господарювання можуть отримати поштою.
5. Дисципліна та етика
5.1. Учасники центру здійснюють повноваження відповідно до Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», Положення про архівний відділ виконкому Криворізької міської ради, затвердженого рішенням Криворізької міської ради від 22.11.2017 №2206,  посадових інструкцій та повинні дотримуватися вимог Настанов щодо якості, інформаційної безпеки та протидії корупційним загрозам виконкому міськради, створювати доброзичливу атмосферу спілкування, сумлінно виконувати  службові обов'язки, бути толерантними до різних емоційних проявів заявників, за будь-яких обставин зберігати рівновагу, терпимість.

5.2. Заявники (громадяни, суб'єкти господарювання) під час звернення до центру не повинні порушувати загальновизнаних норм моралі та правил поведінки. 

6. Керівництво центром

 Оперативне управління діяльністю центру здійснює його керівник – начальник архівного відділу виконкому Криворізької міської ради, який організовує поточну роботу центру, забезпечує взаємодію з іншими його учасниками.
	Керуюча справами виконкому                                           Тетяна Мала
	


